※注意　この文書はあくまでも記述例です。そのまま使用せず、あなたの担当するプロジェクトに合わせて書き換えてご利用ください。

願書受付代行業務手順書
· 概要
[bookmark: _GoBack]願書受付代行業務とは、教育機関（学校など）や試験機関（資格検定団体）より委託を受け、受験希望者に対する出願受付事務を代行して行う業務である。委託元が発行する募集要項に記載されている出願期間中に受験者から送付される出願書類を事務担当が受領して、業務が開始される。事務担当は、受領した出願書類を確認しシステムに打鍵する。事務責任者は、受付担当が打鍵した出願者情報を確認して受験票を作成する。事務担当は、受験票を印刷し、受験票を受験案内と同封して受験者へ送付して終了する。

· 願書受付代行業務は、下記のグループで構成される。詳細はフローを参照。
· 出願書類の受領・確認
· 出願者情報の登録・確認
· 受験票の作成・送付

· 出願書類の受領・確認	
業務手順
1 事務担当は、受験者から送付された出願書類を受領する。Check１
2 事務担当は、出願書類に不備が無いかどうか下記の確認を行う。Check２
2.1 入学・検定願書に不備がないか確認する。
2.2 本人確認書類に不備がないか確認する。
2.3 払込書照合システムを用いて振込確認する。
3 事務担当は、2で不備があった場合、不備内容を明記して受験者に連絡する。
4 事務担当は、2で不備がなかった場合、受験者情報管理システムを用いて受験者情報を登録する。
出願書類の受領・確認を行うにあたってのCheck項目
Check1
下記の帳票が全て揃っているか確認する。
「入学・検定願書」,「検定料金払込書」,「本人確認書類」,「返信用封筒」
Check2
書類に記入漏れ等の不備がないかどうか次の(ア)～(エ)を確認する。
(1) 入学・検定願書の記入用紙に記入漏れがないかどうか。
(2) 入学・検定願書、本人確認書類に写真が貼られているかどうか。
(3) 検定料金払込書確認は、払込書の内容が記入されているかどうか確認する。
(4) 払込書照合システムを用いて指定口座に検定料金が振り込まれているかどうか確認する。

· 出願者情報の登録・確認
業務手順
1 事務担当は、事務責任者に登録内容確認を依頼する。
2 事務責任者は、受験者情報管理システムを用いて受験者情報一覧を取得する。
3 事務責任者は、登録内容に誤入力がないか確認する。
3.1 入学・検定願書の記載情報と登録内容に差異がないか確認する。
3.2 本人確認書類の記載情報と登録内容に差異がないか確認する。
4 事務責任者は、登録内容に差異があった場合、内容を明記して事務担当に連絡する。
出願者情報の登録・確認を行うにあたってのCheck項目
なし


· 受験票の作成・送付
業務手順
1 事務責任者は、受験者情報管理システムを用いて受験者に受験番号の割当を行う。
2 事務責任者は、受験者情報管理システムを用いて受験票の作成登録をする。
3 事務責任者は、受験票発送日の3日前までに、事務担当に受験票印刷と送付を依頼する。Check1
4 事務担当は、受験者情報管理システムを用いて受験票を出力する。
5 事務担当は、返信用封筒に受験票と受験案内を同封し、受験者に送付する。
6 （受験者は、受験票を受領する。）
7 事務責任者は、受験者から受領した入学・検定願書・検定料払込書・本人確認書類を保存する。
8 事務責任者は、入学・検定願書・検定料払込書・本人確認書類を破棄する。Check2
受験票の作成・送付を行うにあたってのCheck項目
Check1
受験票印刷依頼は、受験者へ受験票を発送する3日前に行う。
Check2
破棄は、保存した入学・検定願書・検定料払込書・本人確認書類を6カ月後にまとめて破棄する。同時に受験者情報管理システムのデータも全て削除する。



